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7. Gastos ocasionados por la celebracion de tribunales y concursos
(regulado en los apartados 5”Detalle explicativo del presupuesto de
gastos” y 6.7.4. de las NGEP del Presupuesto de la UJA 2020)

7.1. Tipos de Tribunales que se realizan en la Universidad de Jaén
En la Universidad de Jaén se celebran los siguientes Tribunales:
» Concursos de acceso y/o adjudicacion a plazas de Cuerpos Docentes Personal
Docente e Investigador

» Concurso oposicién del Personal de Administracién y Servicios (Laboral y
Funcionario).

» Pruebas de Acceso a la Universidad (Selectividad, Mayores de 25 afios ,40 afios y
45 afnos).

» Tesis Doctorales (ver pregunta 6- Gastos ocasionados por la celebracion de Tesis
Doctorales).

» Trabajos Fin de Masteres Oficiales, no se le aplicara lo establecido para las
indemnizaciones por razon del servicio.

A4

Calificador para Pruebas de Homologacion de Titulos Extranjeros.

v

Tribunales de Titulos Propios de la Universidad de Jaén (para los gastos de
desplazamiento no se le aplicard lo establecido para las indemnizaciones por
razon del servicio).

7.2. Tribunales por concursos de acceso y/o adjudicacion a plazas de Cuerpos
Docentes Personal Docente e Investigador y concurso/oposicion del Personal de
Administracion y Servicios

El Tribunal podra estar formado por Personal Docente e Investigador y Personal de
Administracion y Servicios propio o ajeno a la Universidad de Jaén.

Los miembros del Tribunal tendran derecho a percibir indemnizaciones por:

ASISTENCIAS AL TRIBUNAL/COMISION:

Se liquidaran a través del formulario de “Liquidacion de Asistencias de
Indemnizacion por Razén de Servicio”, para el personal propio y para el personal ajeno
se instara lo establecido en la IT.[PC 01.23]-07 Comisiones de Servicio UXXI-EC.2. Las
cantidades a percibir por el personal ajeno, se le aplicaran los tipos de retencion por
IRPF establecidos en la normativa (ver pregunta 7.8) y en caso de ser personal de la
Universidad de Jaén, la Seccion de Habilitacién y Seguridad Social, sera la que le
aplique el tipo de retencién por IRPF que le corresponda, asi mismo, se le debera
aplicar a dicha indemnizacién la cuota correspondiente de Seguridad Social, sera
soportada por el Centro de Gasto correspondiente (04.04.03 “Recursos Humanos:
Tribunales”).

S| EL PERCEPTOR DE LA ASISTENCIA ES PERSONAL DE LA UJA, para la correcta
cumplimentaciéon del formulario de “Liquidacion de Asistencias de Indemnizacién
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por Razén de Servicio”, se debera tener en cuenta en cada uno de los apartados que
lo conforman lo siguiente:

Comision: Se indicara n° de la plaza, categoria, area de conocimiento (para PDI) y
fecha de la Resolucion.

En los siguientes campos, segun si el perceptor de la asistencia al Tribunal/Comision
se trata de personal de la UJA o no, se tendra en cuenta los siguiente:

1.- Nombre y Apellidos y NIF: Son campos obligatorios, el resto de datos
personales no sera necesaria su cumplimentacién, salvo que se haya producido
algun cambio en los mismos.

2.- Personal de la UJA. Seleccionaremos
Personal de: EI Universidad de Jaén

3.- Sector: Seleccionar el sector (PDI, PAS y Otros) y el tipo de personal al que
pertenece el perceptor de la Asistencia al Tribunal/Comisién, en caso de duda
consultar preferentemente por via email a la Seccion de Habilitacion.

Tipo de Sector para el PDI:

Sector: PDI ' PAS D Otros D Prof Asociado y Prof_Visitante a T P

Prof. Funcionario anterior al 31/12/2010
Meses a los que corresponde la refrifProf. Funcionario posterior al 01/01/2011
Prof. Laboral Indefinido (Contratado Doctor y Calaborador) y Sustituto Interino
Prof. Laboral duracion determinada a T.C. (Ayudantes, Ayudantes Dactores, Prof. Visitantes)
Prof. Asociado y Prof. Visitante a T.P.

Tipo de Sector para el PAS:

Sector: PDI D PAS % OtI'OSD [PAS Funcionario
PAS Funcionario

Meses a los que corresponde la retril PAS Funcionario Interino
PAS Laboral Fijo o Interino

Tipo de Sector para Otros:

Sector: PDI D PAS D Otros ) |Per. Investigador y/o Per. Colaborador con Contrato Laboral Temporal T.C.

Per. Investigador y/o Per. Colaborador con Contrato Laboral Temporal T.C.
Per. Investigador y/o Per. Colaborador con Contrato Laboral Temporal T.P.
Personal Investigador Contrato Laboral (Predoctoral)

Personal Investigador Contrato Programa Sistema de Garantia Juvenil
Becarios

Meses a los que corresponde la retri

4.- Meses a los que corresponde la Asistencia: en este apartado se indicara el
periodo de sesiones de asistencia del Tribunal/Comisidn, que debera coincidir
con lo indicado en el Acta emitida por el/la Secretario/a de la Comisidon de
Valoracion.

Meses a los que corresponde la retribucion: D D D D D D D D D D D D

ene feb mar abr may jun jul ago sep oct nov dic

5.-Centro de Gasto y Aplicacion presupuestaria: se deberd indicar quién
soporta el gasto (clasificacion organica), para qué (clasificacion funcional) y en
qué se gasta (clasificacion econdmica). A continuacion, se indican las
clasificaciones econdmicas posibles en relacién con la asistencia a retribuir y al
sector al que pertenezca el perceptor de la misma, segun los casos.

La Unidad de Gasto que soporta los gastos contemplados en este apartado es
el 04.04.03"Recursos Humanos: Tribunales”, clasificacion funcional "AGG
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Gerencia” y en cuanto a su clasificacién econémica se imputara con cargo al
Capitulo 2 a las siguientes partidas presupuestarias:

ASISTENCIAS, Concepto 233: “Otras indemnizaciones”:

233.01.00: Otras indemnizaciones del Personal Docente e Investigador
Funcionario de la Universidad de Jaén.

233.01.01: Otras indemnizaciones del Personal Docente e Investigador
Laboral de la Universidad de Jaén

233.02: Otras indemnizaciones del Personal de Administracién y Servicios
de la Universidad de Jaén.

6.-Nombramiento: Se indicard si el miembro del Tribunal/Comisidn esta
nombrado en calidad de Presidente, Secretario o Vocal.

7.-Grupo: Se indicara el Grupo al que pertenece la plaza a convocar.

8.-N° Asistencias: se indicara el nimero total de asistencias realizadas, que en
ningin caso podra devengarse mds de una asistencia diaria por el
Tribunal/Comisién. El importe de cada asistencia es un campo automatico que
variara segun la categoria de la plaza convocada y del cargo del miembro del
Tribunal/Comision, dandonos como resultado la cantidad integra a percibir.

9.-Base de Cotizacion Mensual: Este apartado no sera necesario
cumplimentarlo, se podra indicar, con la finalidad de ajustar la retencion de
crédito lo maximo posible. Dicha cantidad se podra obtener preferentemente de
la némina del mes anterior del perceptor de la Asistencia (apartado “Cotizacion a
la Seguridad Social y Conceptos de Recaudacion Conjunta- Base de
Contingencias Comunes”), o en su defecto, las bases y el tipo de personal al que
pertenece el interesado, se podra solicitar preferentemente por via email a la
Seccion de Habilitacion, siendo muy importante indicar la temporalidad en la que
se realizo la Asistencia al Tribunal/Comision.

A continuacion, se facilita un modelo de tabla de peticiones de bases de
cotizacion y tipo de personal, que sera remitido por email a dicha Seccion.

PERIODO/S (MES/ANO) A cumplimentar por la Secc. De Habilitacién
NIF/NIE NOMBRE Y APELLIDOS EN QUE SE REALIZA LA FSHCEEGZNERT
ACTIVIDAD TIPO DE PERSONAL

MENSUAL

En el caso de que la Asistencia al Tribunal/Comision corresponda a varios meses,
la base de cotizacidén que se debera indicar en el formulario sera la del Ultimo mes
del periodo que se indemniza.

10.-Base a cotizar: campo de calculo automatico, se obtiene de la diferencia
entre el importe a retribuir en cada periodo de tiempo y la base de cotizacion
mensual del perceptor de la indemnizacion.

11.-Seguridad Social %: campo de calculo automatico, indica el tipo en tanto
por ciento de cuota de seguridad social, que le corresponde aplicar segun el
sector y tipo de personal seleccionado.
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12.-Total Importe Expediente (Retencion de crédito): campo de calculo
automatico, la cantidad resultante, se debera indicar en el expediente asignado
por el programa Universitas XXI-Econdmico (Sorolla), es decir, incluird tanto el
importe a indemnizar, como la cantidad resultante de aplicarle a dicha cantidad
de la cuota de seguridad social que le corresponda.

13.-Datos Bancarios: este apartado no sera necesario su cumplimentacion, el
pago se realizara a la misma cuenta donde esté vinculada el pago de la némina
mensual del perceptor de la Asistencia al Tribunal/Comision.

DATOS BANCARIOS DEL PERCEPTOR DEL GASTO:
Emidad| Bancaria: Numero de Cuenta (LB.AN.):

14.-Conforme del perceptor de la Asistencia al Tribunal/Comision: Se
realizara con firma electrénica, excepcionalmente, se podra admitir firma
rubricada cuando no se pueda realizar por esta via. Si el conforme de la
retribucién lo realiza otra persona diferente al perceptor de la misma, éste, tendra
que estar autorizado por escrito (email) y se hara constar en el formulario que se
conforma por orden, indicando nombre y apellidos de la persona autorizada
(firma digital). El Servicio de Control Interno dentro de sus funciones de
fiscalizacion de los expedientes de gasto, podra requerir la aportacion del
documento acreditativo de dicha autorizacion.

S| EL PERCEPTOR DE LA ASISTENCIA ES PERSONAL AJENO A LA UJA la
Asistencia al Tribunal/Comisién se liquidara de acuerdo con lo establecido en la
IT.[PC 01.23]-07 Comisiones de Servicio UXXI-EC.2.

Le corresponde a la Unidad Administra de Compras, tramitar en el programa Universitas
XXI-Economico el expediente de reserva de crédito, de acuerdo con la indicando en el
apartado “Descripcién”: TR “Liquidacion por Asistencia a Tribunales” asi como las
fechas de la estancia, indicando el numero y nombre de la plaza, en “Proveedor” el
D.N.I o pasaporte del miembro del Tribunal/Comision

En el caso de Tribunales y Comisiones, esta Universidad procurara que el pago de las
asistencias se haga de la forma mas rapida y eficaz posible, para lo cual es importante que
el/la Secretario/a se ponga en contacto con la Seccién de Gestiéon Econémica del Gasto,
con varios dias de antelaciéon a fin de informarle de los requisitos que tendran que
cumplirse para poder abonarle a los miembros del Tribunal las cantidades que les
correspondan (formulario del Manual de Gestion del Gasto de la Universidad). En ningun
caso podra devengarse mas de una asistencia diaria por Tribunal/Comision. Como
Justificante se aportara copia de la documentacion acreditativa de su composicion y de la
fecha de celebracion de las sesiones necesarias para la valoracion (formulario del M.G.G.).

A estos efectos, los expedientes por las asistencias al Tribunal de personal ajeno a la
Universidad de Jaén, se tramitaran mediante Pago Directo “PD” siendo remitidas
Servicio de Asuntos Econdmicos y las del personal de la Universidad de Jaén se; remitiran
al Servicio de Control Interno.
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Excepcionalmente y por causas justificadas, se podra abonar a través de cheque
nominativo las cantidades a indemnizar por asistencia y desplazamiento de los
miembros de los tribunales y comisiones, cuando éstos sean personal externo a la
Universidad.

Los miembros que formen estos Tribunales/Comisiones u érganos de seleccién se
entenderan clasificados, a los efectos de la percepcion de asistencias, a las categorias
de Acceso a Cuerpos o Escalas del Grupo al que pertenezcan los procesos selectivos
de personal (Anexo IV y V del Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones
por razon de servicio de la Junta de Andalucia). Las cantidades a percibir son las
siguientes:

Las remuneraciones a percibir se ajustaran al siguiente baremo:

- En euros -
Categoria PRIMERA [SEGUNDA | TERCERA | CUARTA
Grupo A/A1/I A2/l ci/m C2/IvV
Presidente y Secretario 57,77 54,16 50,55 46,95
Vocales 54,16 50,55 46,95 43,33

En ningun caso se podra percibir por el conjunto de las asistencias a que se refiere el
presente apartado un importe por afio natural superior al 10 % de las retribuciones
integras anuales del perceptor por su puesto de trabajo principal.

» Gastos de desplazamiento de un miembro del Tribunal/Comision:

Los gastos de desplazamiento por alojamiento, manutencién y locomocion, que
pudieran originarse por el personal propio, cuando esté destinado en Linares y
forme parte de un Tribunal en Jaén y viceversa y por personal ajeno a la Universidad
de Jaén, seran liquidados a través de la Justificacion de Gastos Realizados en
Comision de Servicio, de acuerdo con las L.T.[PC 01.23]-07 Gestién de las Comisiones
de Servicio en UXXI-Ec, siéndole de aplicacion las cuantias establecidas en las Normas
Generales de Ejecucién Presupuestaria. Se debera adjuntar como justificante, copia de
la documentacién acreditativa de su composicion y de la fecha de celebracién de las
sesiones necesarias para la valoracion (formulario del M.G.G.).

Para las liquidaciones correspondientes a personal ajeno, le corresponde a la Unidad
Administrativa de Compras cumplimentarlas, indicando en el apartado
“Descripcion”: DI “Dieta” asi como las fechas de la estancia, indicando el nimero y
nombre de la plaza, en “Proveedor” el D.N.I o pasaporte del comisionado.

Para la tramitacidn de este tipo de gastos se debera tener en cuenta la Instrucciéon de
Gerencia de fecha 28/09/2018, donde se indica:

"A fin de facilitar la gestién de gastos (como facturas de reserva de alojamiento y
transporte, excepto Dietas, Taxi y Alquiler de Vehiculos) asociados a los procesos
selectivos para el acceso a plazas de cuerpos docentes universitarios —Tribunales
Personal Docente e Investigador-, que son sufragados —como sabéis- con cargo a la
unidad de gasto de Recursos Humanos y tramitados desde la unidad de apoyo
administrativo del Departamento al que se adscribe cada plaza objeto de proceso
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selectivo, esta Gerencia como responsable de dicho centro de gasto delega la
autorizacion del gasto en el Director del Departamento correspondiente, dentro
del cumplimiento de las Normas Generales de Ejecucion Presupuestaria”.

Los expedientes por gastos de desplazamiento del personal ajeno y personal propio
de la Universidad de Jaén, se tramitaran por "PD" Pago Directo, remitiéndose al Area
Econdmica Patrimonial-Servicio de Asuntos Econémicos.

La Unidad de Gasto que soportaria los gastos contemplados en este apartado seria
el 04.04.03 “Recursos Humanos: Tribunales”, clasificacién funcional “AGG Gerencia”
y en cuanto a su clasificacién econdmica se imputara con cargo al Capitulo 2 a las
siguientes partidas presupuestarias:

Alojamiento y manutencion Concepto 230: “Dietas”:
Personal Docente e Investigador Funcionario de la Universidad de Jaén:

230.00.00- Gastos manutencion sin pernocta Espafa
230.00.01- Gastos manutencién con pernocta Espafia.
230.00.03- Gastos de estancia

Personal Docente e Investigador Laboral de la Universidad de Jaén:

230.01.00- Gastos manutencion sin pernocta Espaiia.
230.01.01- Gastos manutencion con pernocta Espafa.
230.01.03- Gastos de estancia

Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de Jaén:

230.02.00- Gastos manutencion sin pernocta.
230.02.01- Gastos manutencion con pernocta.
230.02.03- Gastos de estancia

Otros Sectores o Personal Externo (Personal docente e investigador Y Personal
de administracidn y servicios ajeno a la Universidad de Jaén).

230.03.00- Gastos manutencion sin pernocta.
230.03.01- Gastos manutencion con pernocta.
230.03.03- Gastos de estancia

Locomocion, Concepto 231: “Locomocion”:
Personal Docente e Investigador Funcionario de la Universidad de Jaén:

231.00.00- Gastos de locomocion sin justificacion (Kilometraje, peaje y parking
justificados).

231.00.01- Gastos de locomocidn en transporte publico.
Personal Docente e Investigador Laboral de la Universidad de Jaén:

231.01.00- Gastos de locomocién sin justificacion (Kilometraje, peaje y parking
justificados).

231.01.01- Gastos de locomocion en transporte publico.
Personal de Administraciéon y Servicios Universidad de Jaén:
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231.02.00- Gastos de locomocién sin justificacion (Kilometraje, peaje y parking

justificados).
231.02.01- Gastos de locomocion en transporte publico.

Otros Sectores o Personal Externo (Personal docente e investigacion Y
Personal de administracion y servicios ajeno a la Universidad de Jaén).

231.03.00-Gastos de locomocion sin justificaciéon (Kilometraje, peaje vy
parking).
231.03.01-Gastos de locomocién en transporte publico.

Aquellos gastos de desplazamiento que se incluyeron en su dia en la liquidacion de Dieta
de un miembro del Tribunal/Comisién, se tramitardn como una liquidacion
complementaria, debiéndose indicar en el campo observaciones de la Justificacién de
Gastos Realizados en Comisidn de Servicio, tal circunstancia, adjuntandose ademas de
una copia de la liquidacion anterior, la documentacion acreditativa de su composicion
y de la fecha de celebracion de las sesiones necesarias para la valoracion (formulario del
M.G.G.).

7.2.1 La estancia por un miembro del Tribunal/Comision:

Los dias de estancia que podran liquidarse con cargo al presupuesto de la Universidad
de Jaén para un miembro de un Tribunal de Concursos de acceso y/o adjudicacion a
plazas de Cuerpos Docentes del Personal Docente e Investigador, dependera del lugar
de origen del miembro del Tribunal, siendo abonables la estancia del dia de antes de
la lectura del proyecto docente e investigador, el mismo dia y posterior por
incompatibilidad horaria con respecto a los medios de transporte publico.

Los excesos derivados de dias de estancia superiores a los normales deberdn ser soportados
por aplicaciones presupuestarias propias de la unidad orgdnica que ocasione los mismos,
previa justificacion y autorizacion del Gerente.

La justificacion debera estar basada necesariamente en el desarrollo de alguna actividad
de docencia o investigacién en colaboracion con el personal de la UJA

El pago de las reservas de habitaciones dobles por parte de un miembro del
Tribunal/Comisién, como consecuencia de venir éste acompafado, no sera soportado
por la Unidad de Gasto "Recursos Humanos: Tribunales”. Las cantidades facturadas que
excedan de los limites fijados para este servicio en las Normas Generales de Ejecucion
Presupuestaria y que no puedan ser justificadas, sera abonadas directamente por la
persona que ha generado dicho gasto. El exceso podra ser soportado por la propia la
unidad organica que ocasione los mismos cuando éste se justifique y lo autorice la
Gerencia (a través de un escrito).

En ningun caso se podra facturar por un lado la habitacion individual y por otro la
diferencia de una doble con cargo al Departamento.
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7.2.2 ;Como tramitar las reservas del alojamiento y desplazamiento de un miembro
del Tribunal a través de la Agencia de Viajes adjudicataria de dicho servicio en la
UJA?

Las reservas se tramitaran a través del pedido realizado a la Agencia de Viajes, donde
se indicara que el dicho gasto se imputa a "Recursos Humanos: Tribunales”,
indistintamente del Departamento que solicite el servicio.

Una vez recibida la factura a través de FACe, la Unidad Administrativa de Compras debera
comprobar que la factura cumple con los requisitos establecidos en la normativa de
facturacion y ademas que los importes reflejados por alojamiento se ajustan los limites
establecidos.

No sera necesario adjuntar a la factura el informe de necesidad e idoneidad, al ser un
proveedor que tiene adjudicado dicho servicio a través de un contrato administrativo.

Una vez realizadas estas comprobaciones, el Justificante de Gasto asociado a la factura
sera conformado por la Unidad Administrativa de compras (cuando se haya utilizado
otras alternativas que permitan dejar constancia de la aprobacion del gasto por parte
del Responsable del Centro de Gasto -Relacion de necesidades, hoja de pedido y correo
electronico-), en la pestafa “Administrativo” del Justificante de gasto se cumplimentara
el campo “fecha de conformidad”, la cual indica, que el usuario que esta modificando el
justificante de gasto, le da el visto bueno para el pago (ver pregunta Factura electronica
13.1).

“Para facilitar la gestion de gastos (como facturas de reserva de alojamiento y transporte,
excepto Dietas, Taxi y Alquiler de Vehiculos) asociados a los procesos selectivos para el
acceso a plazas de cuerpos docentes universitarios —Tribunales PDI... esta Gerencia como
responsable de dicho centro de gasto delega la autorizacion del gasto en el Director
del Departamento correspondiente, dentro del cumplimiento de las Normas Generales
de Ejecucion Presupuestaria.” (Instruccion de Gerencia de fecha 28/09/2018).

Se deberd anexar al Justificante de Gasto de la factura una copia de la composicion del
Tribunal publicada en el Boletin oficial del Estado o Boletin oficial de la Junta de
Andalucia, donde se indican los miembros que forman parte del Tribunal, en formato pdf
(ver punto 9 de pregunta 13.1- Factura electronica), asi mismo, en el campo
observaciones del formulario de Justificaciéon de Gastos Realizados en Comision de
Servicio se reflejara que el alojamiento y el desplazamiento han sido tramitados a través
de la Agencia de Viajes conn® Exp____.

7.2.3 Recogida miembro del Tribunal al aeropuerto:

En el caso de que el miembro del Tribunal por incompatibilidad horaria no puede utilizar
un medio de transporte publico desde el aeropuerto (Malaga, Granada) a Jaén, un
miembro de la Universidad de Jaén, podra utilizar su vehiculo particular para ir a
recogerlo, siempre y cuando esté autorizado mediante una Comisién de Servicio.

Los gastos de desplazamiento, asi como de manutencion soportados por el profesor del
Departamento, se podran tramitar a través de una Liquidacion de Gastos Realizados en
Comision de Servicio, imputandose a la Unidad de Gasto 04.04.03”Recursos
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Humanos: Tribunales”, clasificacion funcional "AGG Gerencia” y en las partidas
presupuestarias indicadas en la pregunta 7.2.

7.2.4 Gastos de Restauracion:

Solamente se podra imputar al presupuesto de la Universidad de Jaén un cargo por
gastos de restauracion con motivo de la celebracion de plazas de Personal Docente e
Investigador y del Personal de Administracion y Servicios, se tendran en cuenta,
siempre que sea posible, los restaurantes que tienen suscrito el protocolo de
colaboracion con la Universidad, con la finalidad de lograr la colaboracion entre éstas,
con el objeto de prestar el servicio de restauracién para reuniones de trabajo y otros
eventos afectos a la Universidad de Jaén, a unos precios preferenciales, acordandose una
bonificacién en concepto de rappel, que se aplicara directamente sobre la factura
electrénica emitida, mediante la disminucién del importe total de la misma. La factura
serd presentada a través del Punto General de Entrada de Facturas de la Administracién
General del Estado (FACe).

El procedimiento a seguir para la materializacion del servicio de restauracion, es el fijado
para la adquisicion de cualquier otro bien/servicio, a través de la Unidad Administrativa
de Compras (ver pregunta 13.1- Factura electronica).

En estos casos, el informe de necesidad e idoneidad que debe adjuntarse, segun el articulo
118 de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico, debera indicar: el nimero de los
asistentes, una adecuada motivacion de la necesidad de la atencién protocolaria, unidad
de gasto responsable, firma y nombre de la persona que lo autoriza.

Las cantidades facturadas por otros conceptos como son tabacos, licores, etc., deberdn ser
abonadas directamente por la persona que ha contraido el citado gasto.

En todo caso, se deberad tener en cuenta el limite maximo establecido en el Presupuesto
para dicho gasto, sobre el crédito inicial asignado en el capitulo 2 del Centro de Gasto.

En cuanto a la imputacion del gasto:

» En los concursos de plazas de Personal Docente e Investigador, soportara el gasto
la Unidad de Gasto del Departamento/Area que convoca dicha plaza, a la
partida presupuestaria 226.06.00 “Gastos de Restauracion”y en el caso de que
se impute al Capitulo 6 al subconcepto o partida terminada en .99 “Otros” en su
caso.

» En los concursos de oposicion del Personal de Administracion y Servicios, éste
serd soportado por la Unidad de Gasto 04.01 “Servicios Generales” imputdandose
a la partida presupuestaria 226.06.00 “Gastos de Restauracion”.

7.2.5 Gastos derivados de fotocopias y/o encuadernacion de memorias docentes,
de gestion documental y/o asesoramiento juridico para la acreditacion del
profesorado en la ANECA/AGAE, o en cualquier otra agencia de acreditacion.

No se consideran gastos de funcionamiento, por lo que no podran ser soportados por el
presupuesto asignado a las unidades organicas (6.2.5. de las Normas Generales de
Ejecucion Presupuestaria).

7.3. Tribunal de Trabajos Fin de Masteres Oficiales
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El Tribunal podra estar formado por Personal Docente e Investigador propio o
ajeno a la Universidad de Jaén.

Solo se abonaran las evaluaciones realizadas por dicho Tribunal, al personal ajeno a la
Universidad de Jaén, tramitandose a través del formulario “Retribucién de Personal”,
siéndole de aplicacion el tipo de retencion por IRPF, establecido en la normativa (ver
pregunta 7.10) y se imputara al Capitulo 2, a las partidas presupuestarias 226.06.03
(Personal Docente e Investigador ajeno) 0 226.06.04 (Otro Personal como persona fisica,
en su defecto se gestionara a través de factura imputandose a la partida presupuestaria
227.06.00 “Trabajos realizados por otras empresas”).

En el caso de que, junto a una retribucion de personal ademas se quieran pagar gastos
de viaje que lleven descuento de IRPF (2%), se seguira aceptando que éstos se
incluyan dentro de la propia retribucion, debiéndose indicar en el concepto del pago
un desglose de los distintos conceptos, imputandose a la misma partida presupuestaria
de la retribucion de personal.

Le corresponde a la Unidad Administrativa de Compras cumplimentar dicho
formulario, asi como, tramitar en el programa Universitas XXI-Economico el expediente
de reserva de crédito, indicando en el apartado “Descripcion”: RP “Retribucion de
Personal” asi como las fechas de la estancia, en “Proveedor” el D.N.l o pasaporte del
interesado y en el caso de no estar dado de alta en el programa se debera adjuntar una
fotocopia del D.N.I. o pasaporte.

Los datos bancarios seran los facilitados por el interesado, directamente al personal
administrativo que gestione el gasto/pago, en el formulario correspondiente. A estos
efectos, no se atendera ningun cambio de los mismos por correo o email.

Los gastos de desplazamiento (manutencion, locomocion y alojamiento), seran
liquidados a través del formulario Bolsa de Viaje (ver pregunta 5.1 5.2), se imputaran
al Capitulo 2 a la partida presupuestaria 226.06.06 “Gastos de Estancia y Transporte
de Personal Ajeno”. Indicar que se seguirda aceptando que los gastos de
desplazamiento que lleven descuento de IRPF (2%), se incluyan dentro de la propia
retribucion, debiéndose indicar en el concepto del pago un desglose de los distintos
conceptos, imputandose a la misma partida presupuestaria de la retribucion de personal.

En el caso de que los gastos de hotel y transporte, se gestionen por el procedimiento
habitual de gestion del gasto (pedido), se imputaran a la misma partida presupuestaria
indicada anteriormente.

Con caracter general la Unidad de Gasto que soportaria las Retribuciones de Personal y
en su caso los gastos de desplazamiento, seran soportados por el Centro de Gasto del
Mater Oficial correspondientes, siendo la Funcional EMO.1

Los expedientes de gasto de las Retribuciones de Personal y de las Bolsas de Viaje, se
tramitaran por “PD” Pago Directo, remitiéndose al Area EconOmica-Patrimonial, al
Servicio de Asuntos Economicos.
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Gastos de restauracion:
Se debera tener en cuenta lo indicado en la pregunta Tribunales y Concurso 7.2.4

En cuanto a la imputacion del gasto, éste sera soportado por la Unidad de Gasto del
Master Oficial- Funcional EMO.2, imputandose a la partida presupuestaria 226.06.00
“Gastos de Restauracion”.

El expediente se tramitara por Pago Directo “PD”, debiéndose remitir al Area
Econdmica-Patrimonial, Servicio de Asuntos Econémicos.

7.4. Tribunales de las Pruebas de Acceso a la Universidad de Jaén (Selectividad,
Pruebas de Mayores de 25, 40 Y 45).

El Tribunal podra estar formado por Personal Docente e Investigador y Personal de
administracion y servicios propio o ajeno a la Universidad de Jaén

Los miembros del Tribunal tendran derecho a percibir indemnizaciones por:

» Asistencias al Tribunal, las indemnizaciones por este concepto le sera de
aplicacion los tipos de retencion por IRPF establecidos en la normativa para el
personal ajeno (ver pregunta 7.10) y para el personal propio, la Secciéon de
Habilitacion y Seguridad Social, sera la que le aplique el tipo de retencion por
IRPF que le corresponda, asi mismo, se le debera aplicar a dicha indemnizaciéon
la cuota correspondiente de Seguridad Social, que sera soportada por el Centro
de Gasto 02.05 “Secretariado de Acceso a la Universidad”. En ningtin caso
podra devengarse mas de una asistencia diaria.

Los expedientes por las asistencias al Tribunal se tramitaran por Pago Directo
“PD", siendo gestionadas a través de una relacion de perceptores que seran
remitidas al Area Econdmica Patrimonial las del personal ajeno y las del personal
de la Universidad de Jaén al Servicio de Control Interno para su tramitacion.

Los importes a percibir por gratificaciones por Servicios Especiales de miembros de
Tribunales de Prueba de Acceso a la Universidad, serdn establecidas anualmente
por acuerdo de la Comisién Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia.

La Unidad de Gasto que soportaria los gastos contemplados en este apartado
seria el 02.05 “Secretariado de Acceso a la Universidad”, con cargo al
Capitulo 2, imputandose a las siguientes partidas presupuestarias:

Asistencias, Concepto 233: “Otras indemnizaciones”.

233.01.00- Otras indemnizaciones del Personal Docente e Investigador
Funcionario de la Universidad de Jaén.

233.01.01- Otras indemnizaciones del Personal Docente e Investigador
Laboral de la Universidad de Jaén.

233.02- Otras indemnizaciones del Personal de Administracion y Servicios
de la Universidad de Jaén.

233.03- Otras indemnizaciones de Otros Sectores o Personal Externo
(Profesores de Ensefianzas Secundarias).
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> Gastos de desplazamiento:
Las indemnizaciones que por este concepto (alojamiento, manutencion y
locomocién) pudieran originarse, se le aplicaran las cuantias establecidas en las
Normas Generales de Ejecucién Presupuestaria.
El expediente se tramitara por Pago Directo “PD”, siendo gestionadas a través
de una relacién de perceptores que serdn remitidas al Area Econdmica-
Patrimonial para su tramitacion.
La Unidad de Gasto que soportaria los gastos contemplados en este apartado
seria el 02.05 “Secretariado de Acceso a la Universidad”, imputandose los
gastos realizados por este concepto al Capitulo 2, en las siguientes partidas
presupuestarias:

Alojamiento y manutencion, Concepto 230: “Dietas”:

Personal Docente e Investigador Funcionario de la Universidad de Jaén:

230.00.00- Gastos manutencion sin pernocta Espafia

230.00.01- Gastos manutencion con pernocta Espafa.

230.00.03- Gastos de estancia.

Personal Docente e Investigador Laboral de la Universidad de Jaén:

230.01.00- Gastos manutencion sin pernocta Espaiia.

230.01.01- Gastos manutencion con pernocta Espafa.
230.01.03- Gastos de estancia.

Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Jaén:

230.02.00- Gastos manutencion sin pernocta.
230.02.01- Gastos manutencidn con pernocta.
230.02.03- Gastos de estancia.

Otros Sectores o Personal Externo (Personal Docente e Investigador y
Personal de Administracién y Servicios ajeno a la Universidad de Jaén,
Profesores de Ensefianzas Secundarias).

230.03.00- Gastos manutencion sin pernocta.
230.03.01- Gastos manutencion con pernocta.
230.03.03- Gastos de estancia.

Locomocion, Concepto 231: “Locomocion”:

Personal Docente e Investigador Funcionario de la Universidad de Jaén:

231.00.00- Gastos de locomocion sin justificacion (Kilometraje, peaje y
parking justificados).

231.00.01- Gastos de locomocién en transporte publico.

Personal Docente e Investigador Laboral de la Universidad de Jaén:

231.01.00- Gastos de locomocion sin justificacion (Kilometraje, peaje y
parking justificados).

231.01.01- Gastos de locomocidn en transporte publico.

Pagina | 12



V. Actualizada: 20/06/2022

UNIVERSIDAD DE JAEN
Servicio de Control Interno

Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de Jaén:

231.02.00- Gastos de locomocién sin justificacién (Kilometraje, peaje y
parking justificados).

231.02.01- Gastos de locomocién en transporte publico.

Otros Sectores o Personal Externo (Personal Docente e Investigador y
Personal de Administracién y Servicios ajeno a la Universidad de Jaén,
Profesores de Ensefianzas Secundarias).

231.03.00- Gastos de locomocion sin justificacién (Kilometraje, peaje y
parking justificados).

231.03.01- Gastos de locomocidn en transporte publico.

Gastos de Restauracion:
Se debera tener en cuenta lo indicado en la pregunta 7.2.4

En cuanto a la imputacion del gasto, éste sera soportado por la Unidad de Gasto 02.05
“Secretariado de Acceso a la Universidad”, imputandose a la partida presupuestaria
226.06.00 “Gastos de Restauracion”.

7.5. Tesis Doctorales (ver pregunta 6- “Gastos ocasionados por la celebracion
de Tesis Doctorales”).

7.6. Tribunal calificador para Pruebas de Homologacion de Titulos Extranjeros.
Tribunal formado por Personal Docente e Investigador de la Universidad de Jaén.

Se podran abonar retribuciones de personal, por la colaboracion como miembro del
Tribunal, en cuyo caso se tramitaran a través del formulario “Retribucién de Personal”,
siendo la Seccion de Habilitacion y Seguridad Social la que le aplique el tipo de retencion
por IRPF que le corresponda, asi mismo, se le debera aplicar a dicha retribucién la cuota
correspondiente de Seguridad Social, que sera soportada por el centro de gasto
correspondiente. Para la cumplimentacién del formulario se tendra en cuenta lo indicado
en la pregunta 11.2.

El expediente por la colaboracién como miembro del Tribunal se tramitara por Pago
Directo “PD", siendo la Retribucion de Personal remitida al Servicio de Control Interno
para su tramitacion.

La Unidad de Gasto que soportaria los gastos contemplados en este apartado seria la
Facultad o Centro de la Titulacion que se pretende homologar, con cargo al Capitulo
2, imputandose a la partida presupuestaria 226.06.01: “Retribuciones del Personal
Docente e Investigador de la Universidad de Jaén por reuniones, conferencias y cursos”.

Los miembros del Tribunal tendran derecho a percibir Dietas, cuando los mismos
estén destinados en Linares y formen parte de un Tribunal en Jaén y viceversa. Los
gastos de desplazamiento seran liquidados a través de la Justificacién de Gastos
Realizados en Comision de Servicio, de acuerdo con la LT. [PC 01.23]-07 Gestion de las
Comisiones de Servicio en Universitas XXI-Econdmico, al cual se le debera adjuntar una
copia de la composicion del Tribunal. Los gastos realizados se imputaran con cargo al
Capitulo 2 a las partidas presupuestarias:
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Alojamiento y manutencion, Concepto 230: “Dietas”:

Personal Docente e Investigador Funcionario de la Universidad de Jaén:

230.00.00- Gastos manutencion sin pernocta Espafa
230.00.01- Gastos manutencidén con pernocta Espaia.
230.00.03- Gastos de estancia

Personal Docente e Investigador Laboral de la Universidad de Jaén:

230.01.00- Gastos manutencidn sin pernocta Espafia.
230.01.01- Gastos manutencion con pernocta Espafa.
230.01.03- Gastos de estancia

Locomocion, Concepto 231: “Locomocion”:

Personal Docente e Investigador Funcionario de la Universidad de Jaén:

231.00.00- Gastos de locomocion sin justificacion (Kilometraje, peaje y parking
justificados).

231.00.01- Gastos de locomocién en transporte publico.

Personal Docente e Investigador Laboral de la Universidad de Jaén:

231.01.00- Gastos de locomocion sin justificaciéon (Kilometraje, peaje y parking
justificados).

231.01.01- Gastos de locomocion en transporte publico.

Gastos de Restauracion:

Se debera tener en cuenta lo indicado en la pregunta 7.2.4

En cuanto a la imputacion del gasto, éste sera soportado por la Facultad o Centro de
la Titulacion que se pretende homologar, imputandose el gasto a la partida
presupuestaria la 226.06.00 “Gastos de Restauracion”.

7.7. Tribunales de Titulos Propios de la Universidad de Jaén

El Tribunal podra estar formado por Personal Docente e Investigador propio o ajeno a
la Universidad de Jaén

Se podran abonar retribuciones de personal al personal propio y ajeno, por la
evaluacién de los Trabajos Fin del Titulo Propio, de acuerdo con lo acordado por la
Direccién Académica del mismo, en cuyo caso se tramitaran a través del formulario
“Retribucién de Personal” para la cumplimentacion del formulario se tendra en cuenta lo
indicado en la pregunta 11.4, y con respecto al tipo de retencion por IRPF de aplicacion
se tendra en cuenta el establecido para el personal ajeno (ver pregunta 7.8) y para el
personal propio, la Seccién de Habilitacion y Seguridad Social, sera la que le aplique el
tipo de retencion por IRPF que le corresponda asi como el coste de la cuota de Seguridad
Social correspondiente en cada caso, que sera soportada por el centro de gasto del
Titulo Propio. Para la cumplimentacion del formulario se tendra en cuenta lo indicado en
la pregunta 11.2

La Unidad de Gasto que soportaria los gastos contemplados en este apartado seria la
correspondiente al Titulo propio.
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El expediente por la colaboracion como miembro del Tribunal se tramitara por Pago
Directo “PD", siendo las retribuciones de personal ajeno a la Universidad de Jaén
remitidas al Area Econdmica Patrimonial, Servicio de Asuntos Econémicos y las del
personal de la Universidad de Jaén al Servicio de Control Interno para su tramitacion.

Los miembros del Tribunal tendran derecho a que se le abonen los gastos de
desplazamiento, para el personal ajeno y para el personal de la Universidad de Jaén
que estén destinados en Linares y se desplacen a Jaén y viceversa.

e Con respecto al personal ajeno: Los gastos por desplazamiento que sean
soportados por estos, (alojamiento, manutenciéon y locomocién), caben tres
posibilidades en la tramitacion de los gastos de viaje del personal ajeno a la
Universidad de Jaén:

Primera, podra ser la propia Universidad de Jaén quien realice (mediante el
procedimiento habitual de gestion del gasto —pedido-) la reserva y el pago al
proveedor de su alojamiento, locomocidn y manutencién. Se imputara con cargo al
Capitulo 2 a la partida presupuestaria 226.06.06 “gastos de estancia y transporte de
personal ajeno”, para el personal ajeno que participe en los Tribunales de Trabajos
Fin del Titulo Propio.

Segunda, podran abonarsele dichos gastos mediante Bolsa de Viaje, haciendo
constar en la liquidacion de la misma, de forma detallada, un desglose de los
distintos conceptos (alojamiento, locomocidon y manutencion) los cuales deberan
estar justificados todos con factura. En el caso de no estar justificados, se le aplicara
el correspondiente descuento de IRPF (tipo 2%) (ver pregunta Bolsa de Viaje 5.1).
La Bolsa de Viaje se imputara a las mismas aplicaciones presupuestarias
indicadas en el parrafo anterior.

Tercera, en el caso que junto a una retribucion de personal, ademas se quieran
pagar gastos de viaje que lleven descuento de IRPF, se seguird también
aceptando que éstos se incluyan dentro de la propia retribucion, debiéndose
indicar en el concepto del pago un desglose de los distintos conceptos,
imputandose a la misma partida presupuestaria de la retribucion de personal.

e Con respecto al personal de la Universidad de Jaén: en el caso que proceda la
liquidacién por desplazamiento (personal de la Universidad de Jaén que esté
destinado en Linares y se desplace a Jaén y viceversa), seran gestionados a través de
la Justificacion de Gastos Realizados en Comision de Servicio, de acuerdo con la
L.T.[PC 01.23]-07 Gestion de las Comisiones de Servicio en UXXI-Ec., a la cual se le
debera adjuntar una copia de la composicion del Tribunal. Los gastos realizados se
imputaran con cargo al Capitulo 2 a las partidas presupuestarias:

Alojamiento y manutencion, Concepto 230: “Dietas”:
Personal Docente e Investigador Funcionario de la Universidad de Jaén:

230.00.00- Gastos manutencion sin pernocta Espafa
230.00.01- Gastos manutencién con pernocta Espafia.
230.00.03 Gastos de estancia
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Personal Docente e Investigador Laboral de la Universidad de Jaén:

230.01.00- Gastos manutencion sin pernocta Espafa.

230.01.01- Gastos manutencién con pernocta Espafia.

230.01.03- Gastos de estancia

Locomocion, Concepto 231: “Locomocion”:

Personal Docente e Investigador Funcionario de la Universidad de Jaén:

231.00.00- Gastos de locomocion sin justificacion (Kilometraje, peaje y
parking justificados).

231.00.01- Gastos de locomocién en transporte publico.
Personal Docente e Investigador Laboral de la Universidad de Jaén:

231.01.00- Gastos de locomocioén sin justificacion (Kilometraje, peaje y
parking justificados).

231.01.01- Gastos de locomocion en transporte publico.

Gastos de Restauracion:

Se debera tener en cuenta lo indicado en la pregunta 7.2.4

En cuanto a la imputacidn del gasto, éste sera soportado por la Unidad de Gasto del
Titulo Propio, imputandose al subconcepto 226.06.00 “Gastos de Restauracion”.

7.8. Tipos de retenciones por ILR.P.F que le son de aplicacion a las
indemnizaciones por asistencias y/o evaluaciones a Tribunales

Con respecto al Personal Ajeno a la Universidad de Jaén, se le aplicara el porcentaje
establecido en la normativa vigente:

Tipo L.R.P.F. del 2% para los nacionales o extranjeros residentes (salvo que el
interesado especifique otro superior). Asistencias a Tribunales de concurso de
plazas Personal Docente e Investigador, Personal de Administracion y Servicios y
pruebas de acceso a la Universidad (selectividad y mayores de 25, 40, 45 afios),
asi como, para el personal ajeno que participe en los Tribunales de los Trabajos
Fin de Masteres Oficiales y Titulos Propios.

Tipo L.LR.P.F del 24%, para los extranjeros no residentes a excepcion de los
nacionales de aquellos paises con los que existe convenio internacional para
evitar la doble imposicion, a los que se les practicara la retencion que dicho
convenio establezca, para ello se debera aportar certificado de residencia fiscal
emitido por las autoridades fiscales del pais de su residencia, indicando
claramente que el citado Certificado se expide a efectos del Convenio de doble
imposicién con el Reino de Espafia. Los certificados de residencia tienen un plazo
de validez de un afio a partir de la fecha de su expedicion. (Art. 7.1.b de la Orden
EHA/3316/2010 de 17 de diciembre, por la que se aprueban los modelos de
autoliquidacion 210, 211y 213 del Impuesto sobre la Renta de no Residentes).
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Personal propio de la Universidad de Jaén, se debera tener en cuenta:

- No se debera aplicar retencion por IRPF, siendo la Seccion de Habilitacion y
Seguridad Social, la que le aplique el tipo de retencién que le corresponda, que
variara de acuerdo con los ingresos anuales que perciba el interesado por parte
de la Universidad de Jaén en todos los conceptos.

- Ala cantidad a percibir por la asistencia y/o evaluacién a Tribunales, se le debera
aplicar en el expediente el coste de la cuota de Seguridad Social correspondiente
en cada caso.
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